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ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACLIOS
DIREKTORIUS

_ ) [SAKYMAS
DEL ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIIOS VIDAUS TVARKOS
TAISYKLIUY PATVIRTINIMO

2014 m. kovo 26 d. Nr. AV-252
Rokiskis

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr.200 .Deél
Pavyzdiniy savivaldybés institucijy ir istaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo® ir
w41 velgdamas | Rokiskio rajono savivaldybés centralizuoto vidaus audito skyriaus 2014 m. sausio
27 d. pasiulyma:

1.Tvirtin u Rokidkio rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykles
(pridedama).

2.Pripazistu netekusiu galios Rokiskio rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2004 m. gruodZio 21 d. isakyma Nr.661 ,Dél Rokiskio rajono savivaldybés
administracijos vidaus darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo®™.

3. P avedu Ukio tarnybai paskelbti Rokiskio rajono savivaldybés administracijos vidaus
tvarkos taisykles savivaldybés internetiniame tinklapyje.
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PATVIRTINTA

Rokiskio rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2014 m. kovo 26 d. jsakymu

Nr. AV-252

ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACLJIOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisyklés (toliau
vadinama Taisyklés) reglamentuoja Rokiskio rajono savivaldybés administracijos jskaitant ir
senifinijas (toliau — administracija) vidaus tvarks, kurios tikslas — daryti jtakg administracijos
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbandiy pagal darbo sutartis ir atliekandiy vidaus
administravima (toliau vadinama valstybés tarnautojai ir darbuotojai), elgesiui, kad geréty ju ir
visuomenes santykiai.

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek 3iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

3. Uz administracijos vidaus tvarkos taisykliy jgyvendinima atsako administracijos
direktorius.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Darbo laikas administracijoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjucio 7 d. nutarimu Nr. 990 ,,.Dél darbo
laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose”,

4.1. Administracijos darbuotojams nustatoma 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis.

4.2. Darbo laiko trukmé — 40 darbo valandy per savaite. Vidutinis maksimalus darbo laikas
Kartu su virdvalandziais neturi vir§yti 48 valandy per savaite. Virsvalandinis darbas negali virdyti
120 valandy per metus. U% darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iy uzpildyma ir pateikimg laiku atsakingi
skyriy vedéjai, senifinai.

4.3. Pirmadieni, antradieni, tre¢iadien] ir ketvirtadienj darbuotojai dirba nuo 8.00 iki 17.00
valandos, o penktadienj — nuo 8.00 iki 15. 45. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio laikas (jeigu
administracijos direktoriaus isakymu nenustatyta kitaip), i3skyrus neatidéliotinus pareigybés
apraymuose numatyty funkcijy vykdymo atvejus, uz ka suteikiama papildoma poilsio diena arba
mokama priemoka, kaip tai numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir Valstybés tarnybos
Istatyme.

4.4. Svenéiy dieny igvakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

4.5, Saliy susitarimu gali biiti nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo savaités darbo
laikas, aiskiras darbuotojo ar valstybés tarnautojo darbo grafikas. Tokiu atveju 4.3 punkte nustatyti
reikalavimai dél darbo laiko pradZios, pabaigos ir kasdienés darbo laiko trukmes netaikomi.

5. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovayjantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatymu ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybeés 2003 m. rugpjidio 7 d. nutarimu Nr. 990.

5.1. Piety pertrauka — nuo 12 val. 00 min. iki 12 val. 45 min.

5.2. Darbuotojas, atsizvelgdamas | atlickamo darbo intensyvuma ir darbo pobudj, turl teise
daryti trumpalaikes pertraukéles po kiekvienos darbo valandos.

5.3. Dirbantiems su kompiuteriais butinos pertraukos tarp darbo valanduy. Dirbant 8 valandy
darbo dieng piety pertrauka yra pagrinding, taip pat privalomos dvi papildomos 10 minuéiy trukmes
pertraukos: pirmoji — po 3 valandy nuo darbo pradZios, antroji — likus 2 valandoms iki darbo
pabaigos. Ivedingjant duomenis, redaguojant programas, skaitant informacija 18 ekrano,




nepertraukiamo darbo su kompiuteriais trukmé turi bti ne didesné kaip 4 val., darant po kiekvienos
valandos 10 minugiy pertrauka.

6. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi laikytis administracijoje nustatyto darbo laiko
TeEZIMO.

7. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, palikdami administracijg tarnybos ar darbo (toliau
vadinama — darbas) tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti i$vykimo
tiksla bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, valstybeés tarnautojai ir darbuotojai turi gauti
tiesioginio vadovo sutikimg. I§vykdamas ilgiau nei 1 valandai laiko i§ kabineto darbuotojas turi ant
dury palikti ivykimo kortelg, kurioje turi buti nurodytas iSvykimo laikas ir vieta.

8. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti |
darbg, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo prieZastis. Jeigu valstybés tarnautojai ar darbuotojai apie savo neatvykima d¢l tam tikry
prieZastiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

III. BENDRIEJI VIDAUS TYARKOS REIKALAVIMAI

9. Administracijos (savivaldybés, senifiniju) patalpose leidZiama rukyti tik tam skirtose,
specialiai parengtose ir paZymétose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto
priemaonése, rukyti draudZiama.

10. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy.

11. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkfy ir
gérimy matomoje vietoje piliediy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar
gérimy pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

12. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo
patalpose, i3skyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

13. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje padaliniai
asmenys bilty tik valstybés tarnautojui ar darbuotojui esant.

14. Valstybés tamautojai ir darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
transportg, elekiros energija ir kitus materialinius institucijos ar jstaigos isteklius.

15. Administracijos elektroniniais ry$iais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro
iranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis valstybés tarnautojai ir darbuotoj ai gali naudotis tik
= darbu susijusiais tikslais.

16. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims
naudotis administracijos elektroniniais ry8iais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

17. Kompiuteriy, ry&iy technikos prieZitira bei remontg ir tatkomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uZ tai administracijos padalinys, valstybés
tarnautojas ar darbuotojas arba uz §ig veiklg atsakingas juridinis asmuo.

IV. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

18. Valstybeés tarnautojai ir darbuotojai turi biiti tvarkingos igvaizdos, ju apranga — $vari,
dalykinio stiliaus.

19. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogial neaptarnaujantys pilieiy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys posédZivose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu administracijai
arba jos reprezentavimu, penktadieniais gali déveti laisvalaikio stiliaus drabuZius.

20. Administracijos direktorius, skyriaus ar senitinijos vadovas, kurio nuomone, valstybés
tarnautojo ar darbuotojo apranga ir i$vaizda neatitinka 3iy Taisykliu 18 punkto reikalavimy,
ipareigoja valstybés tarnautojg ar darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

V. ELGESIO RETKALAVIMAI




21. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja administracija, kurioje
dirba.

22. Administracijoje turi biiti vengiama triukimo, palaikoma dalykineé darbo atmosfera,
valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais
asmenimis.

23. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius
zodZius ir posakius.

24. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudZiama laikyti necenzirinio arba
¥eminan&io asmens garbe ir orumg turinio informacijg darbo vietoje.

VL. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

25. Valstybes tarnautojui ar darbuotojui, paZeidusiam $ias Taisykles, taikoma tarnybine ar
drausminé atsakomybé.

26. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy tarnybing ar drausming atsakomybe reglamentuoja
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

VII. BAIGTAMOSIOS NUOSTATOS

27. Administracijos patvirtintos vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos vie$ai Rokiskio rajono
savivaldybeés interneto tinklalapyje.

28. Po vidaus tvarkos taisykliy paskelbimo interneto tinklalapyje laikoma, kad su
taisyklémis supaZindinti visi administracijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai.




